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Birim Rektörlük 
Alt Birim Daire Başkanlıkları, Destek Birimleri ve Merkezler 
Görev Unvanı Genel Sekreter 
Üst Yönetici/ 
Yöneticileri 
(Görevin Bağlı 
Olduğu Unvan) 

Rektör 

Astlar Daire Başkanları, Destek ve merkez birim yöneticileri 
Yetki Devri / 
Vekâlet 

Genel Sekreterin geçici olarak görevden ayrılması veya bulunamaması 
durumunda, rektörün onayı ile belirlenen bir idari personel vekâlet eder. 

Görev Alanı 

• İdari yönetim: Üniversitenin idari işlerinin düzenli ve mevzuata uygun bir 
şekilde yürütülmesini sağlamak. 

•  Daire başkanlıklarının koordinasyonu: Personel, Öğrenci İşleri, Strateji 
Geliştirme, Kütüphane ve Dokümantasyon, Sağlık-Kültür-Spor ve diğer idari 
birimlerin faaliyetlerini organize etmek ve denetlemek. 

•  Mali yönetim: Üniversitenin bütçe, harcama ve mali planlama süreçlerini 
yürütmek ve raporlamak. 

•  Personel işlemleri: Akademik olmayan personelin özlük, atama, terfi ve 
disiplin işlemlerini yürütmek. 

•  Dış paydaşlarla ilişkiler: Üniversitenin idari işlerini ilgilendiren resmi 
yazışmaları ve koordinasyonları sağlamak. 

•  Stratejik planlama ve uygulama: Üniversitenin idari ve mali hedeflerine 
yönelik planlama, izleme ve raporlama faaliyetlerini yürütmek. 

•  Vekâlet ve yetki devri: Rektör tarafından belirlenen durumlarda idari 
süreçlerde vekâlet yapmak ve yetki devri kapsamındaki görevleri yerine 
getirmek. 

•  İdari denetim: Üniversite birimlerinde mevzuata uygunluğun sağlanması, 
düzenin korunması ve idari süreçlerin etkin yürütülmesini denetlemek. 

Temel Görev ve 
Sorumluluklar 

•  İdari yönetim ve koordinasyon: Üniversitenin tüm idari birimlerinin düzenli, 
mevzuata uygun ve verimli çalışmasını sağlamak. 

•  Daire başkanlıklarının ve merkezlerin denetimi: Personel, Öğrenci İşleri, 
Strateji Geliştirme, Kütüphane, Sağlık-Kültür-Spor gibi birimlerin iş ve 
işlemlerini yönetmek ve denetlemek. 

•  Bütçe ve mali sorumluluk: Üniversitenin bütçesini uygulamak, mali raporları 
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hazırlamak ve harcamaların mevzuata uygunluğunu denetlemek. 

•  Personel yönetimi: Akademik olmayan personelin atama, terfi, özlük ve 
disiplin işlemlerini yürütmek. 

•  Resmî yazışmalar ve temsil: Üniversitenin idari işlerini ilgilendiren resmi 
yazışmaları yürütmek ve gerekli hallerde kurumsal ilişkileri temsil etmek. 

•  Stratejik plan ve program uygulaması: Üniversitenin idari ve mali 
hedeflerine uygun planlama, uygulama ve izleme faaliyetlerini yürütmek. 

•  Vekâlet ve yetki devri uygulamaları: Rektör tarafından görevlendirildiğinde, 
idari süreçlerde vekâlet yapmak ve yetki devri kapsamındaki görevleri yerine 
getirmek. 

•  İdari denetim ve mevzuata uygunluk: Üniversite birimlerinde düzeni 
sağlamak, mevzuata uygunluğu denetlemek ve gerekli önlemleri almak. 

 Yetkinlik 
(Aranan Nitelikler) 

•  Akademik yeterlilik: Üniversite yönetiminde görev alabilecek, en az fakülte 
veya dört yıllık yüksekokul mezunu olmak. 

•  Yönetim ve koordinasyon becerisi: İdari birimlerin yönetimi, koordinasyonu 
ve denetimi konularında deneyimli olmak. 

•  Liyakat ve etik değerler: Tarafsızlık, dürüstlük, şeffaflık ve etik ilkelere 
uygun davranış sergilemek. 

•  Stratejik planlama yeteneği: Üniversitenin idari ve mali hedeflerini 
destekleyecek planlama ve programlama becerisine sahip olmak. 

•  İletişim ve temsil kabiliyeti: Akademik ve idari personel ile etkili iletişim 
kurabilmek, gerektiğinde üniversiteyi dış paydaşlara karşı temsil edebilmek. 

•  Problem çözme ve karar alma: İdari süreçlerde ortaya çıkan sorunlara etkin 
çözümler üretebilmek ve doğru kararlar alabilmek. 

•  Hukuka ve mevzuata uygun hareket etme: Üniversite idari işlerinde 2547 
sayılı Kanun ve ilgili mevzuat hükümlerine uygun hareket etmek. 

•  İdari sorumluluk bilinci: Mali ve insan kaynaklarının etkin yönetimi ve idari 
süreçlerin düzenli yürütülmesinde sorumluluk sahibi olmak. 

 

Yetkinlik Düzeyi 
 

Temel Teknik Yönetsel 

• 657 sayılı Devlet 
Bilgisayar, yazılım ve 
ofisaraçları •Yöneticilik 
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Memurları Kanunu’nda 
belirtilen genel 
niteliklere sahip olmak.  

• 2547 sayılı 
Yükseköğretim 
Kanunu’nda belirtilen 
genel niteliklere sahip 
olmak. 

kullanabilmek.                        niteliklerine sahip 
olmak, sevk ve idare 
gereklerini bilmek. 
•Faaliyetlerini en iyi 
şekilde sürdürebilmesi 
için gerekli karar verme 
ve sorun çözme 
niteliklerine sahip 
olmak. 

Görev İçin Gerekli  
Beceri ve Yetenekler 

• Analitik düşünebilme  

• Analiz yapabilme  

• Ardıl çeviri yapabilme 

• İleri düzeyde bilgisayar ve internet kullanımı 

• Özel bilgileri paylaşmama 

• Değişim ve gelişime açık olma  

• Düzgün diksiyon  
• Düzenli ve disiplinli çalışma  

• Ekip çalışmasına uyumlu ve katılımcı  

• Ekip liderliği vasfı  

• Empati kurabilme  

• Etkin yazılı ve sözlü iletişim  

• Güçlü hafıza  

• Hızlı düşünme ve karar verebilme  

• Hukuki analiz ve muhakeme yapabilme 
• Hoşgörülü olma  

• İkna kabiliyeti  

• İleri düzey İngilizce 

• İnovatif, değişim ve gelişime açık  

• İstatistiksel çözümleme yapabilme  

• Karşılaştırmalı durum analizi yapabilme  

• Koordinasyon yapabilme  

• Kurumsal ve etik prensiplere bağlılık  

• Liderlik vasfı  
• Makroekonomik göstergeleri kavrama ve kıyaslayabilme 
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• Matematiksel kabiliyet 

• Müzakere edebilme 

• Planlama ve organizasyon yapabilme  

• Sabırlı olma  

• Sistemli düşünme gücüne sahip olma  

• Sorun çözebilme  

• Sonuç odaklı olma  
• Sorumluluk alabilme  

• Sözlü ve yazılı anlatım becerisi  

• Stres yönetimi  

• Temsil kabiliyeti 

• Üst ve astlarla diyalog  

• Yönetici vasfı. 

Diğer Görevlerle 
İlişkisi  

Üniversitenin Akademik ve İdari Birimleri ile işbirliği ve eşgüdüm ilişkisi  
 

Yasal Dayanaklar 

•657 sayılı Devlet Memurları Kanunu  
•2547 sayılı Yükseköğretim Kanunu Kabul Tarihi: 04/11/1981 Yayımlandığı R. 
Gazete ve Tarih:06/11/1981 Sayı:17506 madde 16/b 
 

 
 
 
 
 

 
TEBLİĞ EDEN 

Unvan/ Adı Soyadı/İmzası 
İdari görev 

 
TEBELLÜĞ EDEN 

Bu dokümanda açıklanan görev tanımını okudum, anladım; verilen görevleri Görev Tanım Formunda 
belirtilen kapsamda yerine getirmeyi kabul ediyorum. 

Adı / Soyadı 
 

Kadro Ünvanı Tarih İmza 
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Bu form 26 Aralık 2007 tarihli 26738 sayılı Resmi Gazetede yayımlanan Kamu İç Kontrol Standartları Tebliği ile kamu 
idarelerinde iç kontrol sisteminin oluşturulması, uygulanması, izlenmesi ve geliştirilmesi çerçevesinde hazırlanmıştır. 
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